ZASADY ODBYWANIA PRAKTYK DYPLOMOWYCH
NA STUDIACH Il STOPNIA
w Centrum Europejskich Studiéw Regionalnych i Lokalnych UW
(EUROREG)

na kierunku: gospodarka przestrzenna

Postanowienia ogdlne

1. Centrum Europejskich Studiow Regionalnych i Lokalnych UW, zwany dalej ,EUROREG”,
organizuje w ramach programu ksztatcenia praktyki dyplomowe stanowigce integralng czes$é
studiéw, dziatajgc na podstawie art. 166 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365), Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z
dnia 12 lipca 2007 r. w sprawie standardéw ksztatcenia dla poszczegdlnych kierunkéw oraz
Regulaminu studiéw na Uniwersytecie Warszawskim.

2. Przedmiot praktyki powinien odpowiada¢ charakterowi studiéw na kierunku: gospodarka
przestrzenna.

Wymiar czasowy praktyk dyplomowych

3. Student/ka studiow stacjonarnych Il stopnia zobowigzany jest do odbycia w trakcie
studiow praktyki dyplomowej wynikajgcej ze standardow ksztatcenia w wymiarze nie
krotszym niz 160 godzin, za co otrzymuje 10 punktéw ECTS.

4. Praktyki zawodowe odbywaja sie w I, II, lll bgdz IV semestrze studidw drugiego stopnia.
Okreslenie terminu praktyki odbywa sie w uzgodnieniu z Kierownikiem/czkg ds. Toku
Studidw.

Cele praktyk dyplomowych

5. Praktyki dyplomowe majg w szczegdlnosci na celu:

— poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania,

— poznanie przez studentdéw i studentki zasad funkcjonowania réznych instytucji oraz
poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach,

— ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy dyplomowej, m.in.
umiejetnosci analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole,



— przygotowanie studentéw i studentek do samodzielnej pracy oraz odpowiedzialnosci
za powierzone mu zadania,

— poznanie przez studentdéw i studentki wtasnych mozliwosci na rynku pracy,

— stworzenie warunkow do aktywizacji dyplomowej studentéw i studentek na rynku
pracy.

Miejsce odbywania praktyk dyplomowych

6. Praktyka dyplomowa moze odbywaé sie w jednostkach administracji rzadowej,
samorzgdowej lub innych jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ,Firma/Instytucjg”,
jezeli charakter odbywanej przez studenta/ke praktyki bedzie zgodny z profilem kierunku
studidw.

7. Student/ka ma prawo odbywac praktyke dyplomowg w samodzielnie wybranej przez
siebie Firmie/Instytucji, zgodnie z profilem kierunku studiéw i w ramach liczby godzin
dydaktycznych przewidzianych planem studiéw.

8. Student/ka moze skorzysta¢ z oferty praktyk przedstawionych przez Kierownika/czke ds.
Toku Studiéw w ramach realizowanych w EUROREG programéw i projektdw badawczych lub
ofert znajdujgcych sie w bazie danych utworzonej przez Biuro Dyplomowej Promocji
Studentow i Absolwentow (BZPSiA). Baza jest dostepna na stronie internetowej BZPSIiA —
www.biurokarier.uw.edu.pl

Organizacja praktyk dyplomowych

9.1. Za nadzér nad organizacjg i przebiegiem praktyki odpowiada Kierownik/czka ds. Toku
Studidw.

9.2. W kazdym roku akademickim wyznaczany jest sposrdod kadry dydaktyczno-naukowej
EUROREG opiekun/opiekunowie praktyk w przypadku praktyk organizowanych przez
EUROREG w ramach konkretnych projektéw lub programéw badawczych.

10. Firma/Instytucja odpowiada za:

1) wyznaczenie opiekuna, ktéry okresla zakres obowigzkéw studenta/ki w miejscu
odbywania praktyki dyplomowej,

2) zapoznanie studenta/ki z regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie
pracy, ochrony przeciwpozarowej i innymi przepisami.

Formy praktyk dyplomowych

11. Ustala sie nastepujgce formy praktyk dyplomowych:



11.1. Praktyka zorganizowana — student/ka korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet
oferty praktyk wynikajagcej z zawartych uméw dtugoterminowych i dostepnej w Biurze
Dyplomowej Promocji Absolwentéw;

11.2. Praktyka indywidualna — student/ka inicjuje podpisanie porozumienia z
Firma/Instytucjg, natomiast Wydziat sprawuje nadzor organizacyjny i merytoryczny nad
przebiegiem praktyki;

11.3. Zatrudnienie na umowe o prace lub umdéw cywilnoprawnych na okres co najmniej
jednego miesigca w Firmie/Instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiow;

11.4. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

11.5. W ramach zorganizowanej przez uczelnie dziatalnosci na rzecz Uniwersytetu i poza nim,
pozwalajgce osiggnac cele praktyki zgodnie z profilem kierunku studidw, m.in. realizacja
projektéw w ramach dziatalnosci két naukowych, udziat w realizacji prac naukowo-
badawczych;

12. Praktyka dyplomowa moze odbywac sie w ramach realizowanych programéw Unii
Europejskiej oraz wymian zagranicznych skierowanych do studentéw i studentek.

13. Mozliwe jest odbywanie praktyki dyplomowej w instytucjach Unii Europejskie;j.

14. Zorganizowanie praktyki dyplomowej mozie by¢é rdéwniez wynikiem inicjatywy
studenta/ki, wymaga jednak, podobnie jak w przypadku wszystkich wyzej wymienionych
form praktyk, zaakceptowania programu praktyki przez Kierownika/czke ds. Toku Studiow.

Obowigzki odbywajgcego praktyke dyplomowa

15. Przed rozpoczeciem praktyki dyplomowej student/ka powinien zapoznac sie z zasadami
odbywania praktyk na studiach drugiego stopnia na kierunku gospodarka przestrzenna, w
szczegolnosci z warunkami zaliczenia praktyk.

16. Przed rozpoczeciem praktyki indywidualnej student/ka zobowigzany/a jest:

— uzgodni¢ program, ustali¢ dokfadany termin i warunki odbywania praktyki
z opiekunem w wybranej Firmie/Instytucji,

— uzyska¢ akceptacje programu, terminu i warunkédw odbywania praktyki
u Kierownika/czki ds. Toku Studiéw,

— dostarczy¢ do Firmy/Instytucji wystawione przez Uniwersytet porozumienie
W sprawie organizacji praktyk, ktérego wzor okresla Zatgcznik nr 1 do Zasad
odbywania praktyk dyplomowych.

17. Przed rozpoczeciem praktyki zorganizowanej student/ka zobowigzany/a jest:

— uzyska¢ akceptacje programu, terminu i warunkéw odbywania praktyki u
Kierownika/czki ds. Toku Studiow,



uzyskac¢ z Biura Dyplomowej Promocji Studentéw i Absolwentéw skierowanie do
odbycia praktyk.

18. Przed rozpoczeciem praktyki dyplomowej student/ka powinien/nna zgromadzié

wszystkie niezbedne dokumenty zalezne od wybranej formy odbywania praktyki:

wzér Porozumienia w sprawie organizacji praktyk miedzy Uniwersytetem
i Firma/Instytucja (Zatacznik nr 1 do Zasad odbywania praktyk dyplomowych),

wzér Ramowego programu praktyki (Zatgcznik nr 2 do Zasad odbywania praktyk
dyplomowych),

wzdér Zaswiadczenia o odbyciu praktyki (Zatgcznik nr 3 do Zasad odbywania praktyk
dyplomowych),

wzor Whniosku o zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub podejmowanie innych form dziatalnosci (Zatacznik nr 4
do Zasad odbywania praktyk dyplomowych),

wzér Sprawozdania studenta z przebiegu praktyki (Zatgcznik nr 5 do Zasad odbywania
praktyk dyplomowych).

Wyzej wymienione dokumenty sg dostepne u Kierownika/czki ds. Toku Studidow oraz na

stronie internetowej EUROREG.

19. W przypadku, gdy z uwagi na wymagania Instytucji/Firmy przyjmujacej studenta/ke na

praktyke dyplomowg, do podpisu przedstawiona jest umowa odmienna niz wzér

Porozumienia stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Zasad odbywania praktyk dyplomowych

konieczne jest uzyskanie opinii radcy prawnego Uniwersytetu Warszawskiego.

20. Student/ka odbywajac praktyke dyplomowa zobowigzany/a jest:

realizowaé praktyke zgodnie z ustalonymi zasadami i programem oraz w
uzgodnionym terminie,

sporzadzac notatki z uwzglednieniem celdw wynikajgcych z programu praktyki,
przestrzegac ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,
przestrzegac zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

przestrzega¢ zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okre$lonym przez organizatora praktyki,

zgtasza¢ opiekunowi powotanemu przez organizatora praktyki a takze
Kierownikowi/czce ds. Toku Studiow wszelkie sprawy majgce negatywny wptyw na
realizacje programu praktyki.

Warunki zaliczenia praktyk dyplomowych



21. Zaliczenia praktyk dyplomowych dokonuje Kierownik/czka ds. Toku Studidw na
podstawie ztozonego przez studenta/ke sprawozdania oraz zaswiadczenia o odbyciu praktyki
w Firmie/Instytucji wystawionego przez bezposredniego opiekuna studenta/ki w miejscu
odbywania praktyki.

22. Student/ka zobowigzany/a jest dostarczy¢ sprawozdanie oraz zaswiadczenie o odbyciu
praktyki dyplomowej w ciggu tygodnia od ostatniego dnia praktyki.

23. Sprawozdanie, ktorego wzor okresla Zatgcznik nr 5 do Zasad odbywania praktyk
dyplomowych, powinno by¢ potwierdzone przez bezposredniego opiekuna studenta/ki w
trakcie praktyki badZ osobe podpisujgcg porozumienie/umowe ze strony Instytucji/Firmy lub
inng osobe upowazniong.

24. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki dyplomowej w Firmie/Instytucji powinno zawieraé
elementy okreslone w Zatgczniku nr 3 do Zasad odbywania praktyk dyplomowych.

25. Zaliczenie praktyki dyplomowej na podstawie zatrudnienia w Firmie/Instytucji na
stanowisku zgodnym z profilem studiéw na kierunku gospodarka przestrzenna dokonuje
Kierownik/czka ds. Toku Studiéw na podstawie ztozonego przez studenta wniosku, ktorego
wzér okresla Zatgcznik nr 4 do Zasad odbywania praktyk dyplomowych, wraz z
zaswiadczeniem potwierdzajgcym zatrudnienie studenta/ki i opisem zakresu obowigzkow.

26. Zaliczenie praktyki dyplomowej na podstawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
dokonuje Kierownik/czka ds. Toku Studidw na podstawie ztozonego przez studenta/ke
whniosku, ktérego wzor okresla Zatgcznik nr 4 do Zasad odbywania praktyk dyplomowych,
wraz dokumentem potwierdzajgcym prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
studenta/ke.

27. Zaliczenie praktyki dyplomowe]j na podstawie podejmowanych innych form dziatalnosci
wewnatrzuniwersyteckiej i pozauniwersyteckiej dokonuje Kierownik/czka ds. Toku Studiow
na podstawie ztozonego przez studenta/ke wniosku, ktérego wzér okresla Zatacznik nr 4 do
Zasad odbywania praktyk dyplomowych, wraz z dokumentami potwierdzajagcymi podjecie
okreslonej dziatalnosci, pozwalajgcej na osiggniecie celéw praktyki.

28. Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki dyplomowej jest dokonanie przez
Kierownika/czke ds. Toku Studidow wpiséw wg obowigzujgcych na Uniwersytecie zasad.

29. Praktyka dyplomowa jest ujeta w programie studiéw, a jej niezaliczenie w terminie
pocigga za sobg skutki przewidziane w regulaminie studiéw.

Koszty praktyk dyplomowych

30. Praca studenta/ki na rzecz Firmy/Instytucji ma charakter nieodptatny.



31. W przypadku, gdy Firma/Instytucja zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta/ke
wynagrodzenia z tytutu prac wykonywanych w trakcie odbywania praktyki dyplomowej,
stosowna umowa zawierana jest pomiedzy Firma/Instytucja a studentem/ka, bez
posrednictwa Uniwersytetu.

32. Student/ka zobowigzany/a jest posiadaé ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW) w okresie odbywania praktyki dyplomowe;j.

33. Studenta/ke odbywajgcego/cq praktyke w terminie przewidzianym planem studiéw od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) ubezpiecza Uniwersytet.

34. Student/ka decydujacy/a sie na odbycie praktyki dyplomowej w innym terminie niz
przewidziany planem studiéw, musi ubezpieczy¢ sie we wtasnym zakresie i udokumentowac
ten fakt u Kierownika/czki ds. Toku Studidow przed rozpoczeciem praktyki.

35. Wydziat nie zwraca studentowi/ce zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki
dyplomowej.

Postanowienia koncowe

36. Zasady odbywania praktyki dyplomowej przez studenta/ke zagranicznego/ng
przyjezdzajgcego/ca do Uniwersytetu sg analogiczne jak studentdw i studentek polskich, o ile
Kierownik/czka ds. Toku Studidow zobligowany umowami miedzynarodowymi nie postanowi
inacze;j.

37. W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych srodkéw finansowych stosowane sg
odpowiednie przepisy i zasady wynikajgce z zawartych przez Uniwersytet umow.

38. Student/ka ma prawo do odbycia praktyki dyplomowej niewynikajacej z planéw studiow.
Za organizacje tych praktyk na Uniwersytecie odpowiada Biuro Dyplomowej Promocji
Studentdéw i Absolwentow.

Zataczniki do zasady odbywania praktyk dyplomowych:

— wzér Porozumienia w sprawie organizacji praktyk miedzy Uniwersytetem
i Firma/Instytucjg (Zatacznik nr 1),

— wzdr Ramowego programu praktyki (Zatagcznik nr 2),
— wzér Zaswiadczenia o odbyciu praktyki (Zatagcznik nr 3),

— wz6r Whniosku o zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub podejmowanie innych form dziatalno$ci (Zatacznik nr 4),

— wazér Sprawozdania studenta z przebiegu praktyki (Zatgcznik nr 5),



Zatacznik nr 1

do Zasad odbywania praktyk

POROZUMIENIE
w sprawie organizacji praktyk dyplomowych

[\ S S—

Uniwersytetem Warszawskim z siedzibg w Warszawie, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28,
zwanym dalej Uniwersytetem, reprezentowanym przez:

......................... , (funkcja) Uniwersytetu Warszawskiego,

oraz

Panem/Panig ....ccccccveveeuevereeeece e e zamieszkatym/g W ......cccceveeee e,

UL e e e e e e e

studentem/tkg .......... FOKU oo, Uniwersytetu Warszawskiego, zwanym dalej

Praktykantem/Praktykantka, zostato zawarte porozumienie o nastepujacej tresci:

Art. 1

1. Na podstawie niniejszego porozumienia Firma/Instytucja umozliwi Praktykantowi/ce
odbycie praktyki dyplomowe;.

2. Firma/Instytucja zobowigzuje sie do:

1) wyznaczenia opiekuna praktyki, ktéry dookresla zakres obowigzkéw praktykanta/ki,



2) zapoznania studenta/ki z regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie
pracy, ochrony przeciwpozarowej i innymi przepisami.

Art. 2
Uniwersytet zobowigzuje sie do:

1) skierowania  studenta/ki  posiadajgcego/a  ubezpieczenie od  nastepstw
nieszczesliwych wypadkow,

2) sprawowania opieki merytorycznej i organizacyjnej nad przebiegiem praktyki.

Art. 3

Porozumienie moze zostac rozwigzane w kazdym czasie w trybie porozumienia stron.

Art. 4

Firma/Instytucja nie jest zobligowana do wyptaty wynagrodzenia za czynnosci wykonywane
przez studenta/ke w ramach praktyki i nie ponosi kosztow leczenia praktykanta.

Art.5

Praktyka nie moze odbywa¢ sie w warunkach szkodliwych dla zdrowia w rozumieniu
przepisdw prawa pracy.

Art. 6

Do biezgcych kontaktéw w ramach wykonywania niniejszego porozumienia strony
wyznaczajga:

ze strony Uniwersytetu:

Art. 7
Praktykant/ka zobowigzuje sie do odbycia praktyki zgodnie z programem, a ponadto do:

1) przestrzegania ustalonego przez Firme/Instytucje porzadku i dyscypliny pracy,



2) przestrzegania obowigzujgcych w  Firmie/Instytucji zasad BHP  ochrony
przeciwpozarowej,

3) przestrzegania obowigzujgcych w Firmie/Instytucji zasad ochrony informacji
niejawnych,

4) zapoznania sie z zasadami ochrony tajemnicy w Firmie/Instytucji oraz ich
przestrzegania,

5) ochrony poufnosci danych w zakresie okre$lonym przez Firme/Instytucje,

6) przestrzegania przepiséw Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. nr 101 poz. 926, z pdzniejszymi
zmianami), aktéw wykonawczych do Ustawy, a w szczegdlnosci Rozporzadzenia
MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. z 2004 r. nr 100, poz. 1024),

7) zachowania bezterminowo tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych z
powierzeniem i przetwarzaniem Zbioru Danych, ktérych administratorem jest
Firma/Instytucja,

8) zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uniwersytet.

Art. 8

Praktyka odbedzie sie w jednostce Organizacyjne]: ...,

Praktyka odbedzie sie w terminie od ............... dO ............. , CO stanowi ....... godzin.

Firma/Instytucja moze zazada¢ od Uniwersytetu odwotania z praktyki Praktykanta/ki,
ktory naruszyt zasady odbywania praktyki dyplomowe;.

Art. 9

Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod

rygorem niewaznosci.

Art. 10

Porozumienie niniejsze sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym

dla kazdej ze stron.



Zatacznik do Porozumienia:

1. Ramowy program praktyki

Uniwersytet Firma/Instytucja Praktykant/ka



Zatacznik nr 2
do Zasad odbywania praktyk

PRZYKEADOWY RAMOWY PROGRAM PRAKTYK DYPLOMOWYCH

2. Prace zwigzane z opracowaniem (aktualizacjg) strategicznych dokumentéw rozwoju
spoteczno-gospodarczego gmin

3. Pomoc w zakresie tworzenia (aktualizowania) studiow zagospodarowania
przestrzennego w miejscach planéw zagospodarowania przestrzennego

4. Koordynacja — aktualizacja strategii mieszkaniowej, wieloletnie gospodarowanie
zasobami mieszkaniowymi gminy

Uniwersytet Firma/Instytucja Praktykant/ka



Zatacznik nr 3
do Zasad odbywania praktyk

Pieczed Firmy/ Instytucji

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI DYPLOMOWE)

Niniejszym zaswiadcza Si€, Z€ Pan/Pani .....cccceoooeiiiiiieieeiee et ,
student/ka ...ocoeeenen. (0] (U R Uniwersytetu Warszawskiego,
kierunku .....cccoeeeveveeveeenenee, ,

odbyt/a praktyke dyPIOMOWEG W: ..ecveceieeiieeeeiee ettt et ee e et e e e et e e e eaaae e enneee e
w terminie od ......cccceeeeeiiiiinieenn. (o [0 TR , CO StaNOWi .......cocevveee. godzin

Pieczec i podpis osoby reprezentujgcej Firme / Instytucje



Zatacznik nr 4
do Zasad odbywania praktyk

WNIOSEK O ZALICZENIE PRAKTYK NA PODSTAWIE
ZATRUDNIENIA / PROWADZENIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZE) /

PODEJMOWANIA INNYCH FORM DZIAtALNOSCI *

Jestem studentem/kg ....ccoeeeeeinenns roku studiéw stacjonarnych / niestacjonarnych”
................................... Uniwersytetu Warszawskiego, Kierunku ..........ccceeevvevevececveeveeneeriecreeene

Zwracam sie z prosbg o zaliczenie mi obowigzku odbywania praktyk na podstawie
zatrudnienia w Firmie/Instytucji, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej / podjecia innej
dziatalnodci® zgodnej z profilem kierunku studidw, co potwierdzam zataczonym
zaswiadczeniem.

Zataczniki®:

» zaswiadczenie o zatrudnieniu w Firmie/Instytucji wraz z charakterystyka Firmy/Instytucji
oraz zajmowanego stanowiska i zakresem petnionych obowigzkéw

* dokument potwierdzajgcy prowadzenie wifasnej dziatalnosci gospodarczej oraz
charakterystyka prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

* dokument potwierdzajgcy prowadzenie innej dziatalnosci oraz charakterystyka tej
dziafalnosci

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do Zasad odbywania praktyk

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYKI

Imie i NAZWISKO StUAENTA: ...c.vevieeieeiee e e s
NUMET INAEKSU: ..t s e
ROK STUQIOW: ..ottt sttt et st e e
Kierunek studidw: Gospodarka przestrzenna

Termin odbycia Praktyki: c..oveceee et

Wymiar CZasoWy Praktykic c...cecveeveeeireereceeeeeereeieeee e e ereerresssensen sene

Przebieg praktyki

1. Charakterystyka stanowiska, na ktérym odbywata sie praktyka



Podpis Praktykanta/ki

] Potwierdzam opisany przebieg praktyki

Pieczed i podpis osoby reprezentujgcej Firme / Instytucje



